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1. SCOPUL
Prezentul regulament stabilește: obiectivele (scopul) și cerințele față de structura și conținutul regulamentelor de organizare și funcționare  a subdiviziunilor „XXXX XXXX” S.A./ÎM; modalitatea întocmirii, coordonării, avizării și aprobării lor; modul de familiarizare a salariaților cu conținutul acestor acte normative la nivel de unitate. 
     2.  DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul regulament se va aplica la elaborarea regulamentelor de organizare și funcționare pentru fiecare subdiviziune în parte, stabilind: domeniile de activitate, atribuțiile funcționale, drepturile, obligațiunile și responsabilitățile conducătorului subdiviziunii, precum și ale personalului subdiviziunii; interdependența fiecarei  secții ș.a. în parte;  modalitatea de cooperare între subdiviziuni.

     3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ

· Codul Muncii al Republicii Moldova Nr. 154 din 28.03.2003;

· Statutul ” XXXX XXXX” S.A./ÎM ;
· Organigrama „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
· Statele de personal ale „XXXX XXXX” S.A./ÎM.
     4. TERMINOLOGIE ȘI ABREVIERI 
DG – Director General;

SRU – Specialist Resurse Umane; 

J – Jurist.
Societate - ”XXXX XXXX” S.A./ÎM .
5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII
 5.1. Dispoziții generale
5.1.1. Regulamentul de organizare și funcționare a subdiviziunii (în continuare - Regulamentul 
subdiviziunii) a Societății este un document de bază, care reglementează statutul organizaţional - juridic al subdiviziunii şi determină sarcinile, funcţiile, drepturile, corelaţiile şi responsabilităţile subdiviziunii structurale și a personalului acesteia.
5.1.2. Regulamentul subdiviziunii se elaborează de șeful subdiviziunii corespunzătoare.
5.1.3. Regulamentul subdiviziunii se elaborează în conformitate cu aspectele specifice ale organizării muncii și managementului întreprinderii. În regulament trebuie să se țină cont de cerințele documentelor de directivă și tehnico-normative în vigoare ale Republicii Moldova.
5.1.4. În regulament se va reflecta structura organizatorică a subdiviziunii și repartizarea sarcinilor în

conformitate cu funcţiile secției, grupului etc. 
5.1.5. Regulamentele privind organizarea și funcționarea subdiviziunilor se aprobă de DG al Societății. Pînă la aprobare, proiectul de regulament trebuie să fie avizat de Directorul de profil al subdiviziunii, 
specialistul Resurse Umane şi Jurist şi coordonat cu celălalt Director.
5.1.6. Regulamentele se întocmesc în 2 exemplare originale, primul exemplar original se păstrează la șeful subdiviziunii, iar al doilea exemplar original la specialistul Resurse Umane.

5.1.7. Reexaminarea şi reaprobarea regulamentului subdiviziunii se efectuează la fiecare cinci ani sau în cazurile de reorganizare, efectuare de modificări în structura organizatorică a Societății, modificare a sarcinilor şi funcţiilor subdiviziunii, redistribuire a atribuțiilor între funcțiile subdiviziunii.
5.2.  Structura și elementele regulamentului subdiviziunii
   Regulamentul privind subdiviziunile trebuie să conţină următoarele capitole:

            1. Scopul documentului

            2. Domeniul de aplicare

            3. Terminologie și abrevieri
4. Dispoziţii generale

5. Sarcinile principale

6. Funcţiile şi responsabilităţile

7. Drepturile personalului subdiviziunii
8. Conducătorul, organizarea managerială
9. Responsabilitatea personalului şi a conducătorului

10. Corelaţia cu alte subdiviziuni ale Societății
11. Controlul înregistrărilor

      12. Anexe
5.2.1. Scopul documentului

În acest capitol se definește scopul pentru care a fost elaborat regulamentul subdiviziunii (ex: Scopul regulamentului este de a descrie domeniile de activitate ale Secțieii.., sarcinile, etc.)
5.2.2. Domeniul de aplicare

Aici se stabilește exact, pentru ce activități este valabil regulamentul și care sînt subdiviziunile care le vor aplica în activitatea sa.
5.2.3. Terminologie și abrevieri

Se indică termenii specifici activității subdiviziunii și respectiv toate abrevierile, și semnificația acestora.

5.2.4. Dispoziţii generale
În acest capitol se va scrie denumirea completă a subdiviziunii; locul subdiviziunii în sistemul managerial 
al Societății; domeniul de activitate al subdiviziunii; zona de servicii; listele echipamentelor şi instalaţiilor 
întărite după subdiviziune (pentru subdiviziunile operative şi de reparaţii); listele documentelor de directivă, actelor normativ-tehnice conform cărora se conduce în activitatea sa subdiviziunea.
5.2.5. Sarcinile principale
Sarcinile principale ale subdiviziunii sunt stabilite reieșind din obiectivele şi domeniile de activitate.
În cazul în care în cadrul subdiviziunii sunt mai multe structuri organizatorice (laboratoare, sectoare, grupuri ș.a.), în Regulament se vor indica obligatoriu și separat sarcinile pentru fiecare laborator, sector, grup ș.a.  
5.2.6. Funcţiile şi responsabilităţile
În acest capitol trebuie să fie clar formulate funcţiile şi responsabilităţile conducătorului și personalului subdiviziunii. Este necesar de a delimita funcţiile în subdiviziune, pentru a exclude dublarea acestora şi a evita omiterea anumitor funcţii în regulament. 

Pentru funcţiile nominalizate trebuie să fie specificate, care probleme sunt soluţionate de sine stătător și la soluţionarea căror probleme subdiviziunea doar participă.
În cazul când, în cadrul subdiviziunii sunt mai multe părți structurale ( laboratoare, sectoare, grupuri ș.a.), în Regulament se vor indica obligatoriu și separat funcțiile și responsabilitățile pentru fiecare laborator, sector, grup ș.a.
5.2.7. Drepturile personalului subdiviziunii
În acest capitol se stabilesc împuternicirile şi drepturile subdiviziunii (fără a repeta funcţiile subdiviziunii).

Drepturile subdiviziunii sunt și drepturile șefului subdiviziunii sau ale persoanei cu funcții de  răspundere ( șef secție, șef grup, șef laborator etc.) Persoanele cu funcții de răspundere sunt angajate cu dreptul de a da indicații și a lua decizii în soluționarea problemelor ce țin de activitatea și competența subdiviziunii, de a viza, semna, de a efectua controale, de a obține informație, de a reprezenta subdiviziunea sau partea structurală respectivă.
În cazul în care în cadrul subdiviziunii sunt mai multe părți structurale ( laboratoare, sectoare, grupuri ș.a.), în Regulament se vor indica separat și obligatoriu drepturile pentru fiecare parte structurală 
( laborator, sector, grup ș.a.).  

5.2.8. Conducătorul, organizarea managerială 
        În capitolul dat se specifică funcțiile cu atribuții de conducere, ordinea de numire în funcție și de eliberare a personalor care exercită aceste funcții, cerințele privind calificarea persoanelor care dețin aceste funcții.
 La fel, în capitolul 5.2.8. se indică:

a) funcția ierarhic superioară, căreia i se subordonează nemijlocit funcția (funcțiile) cu atribuții de conducere în plan administrativ și în plan operativ (pentru toate funcțiile  cu atribuții de conducere din cadrul subdiviziunii); 

b)  funcțiile subordonate altor funcții cu atribuții de conducere din cadrul subdiviziunii. 
Notă: Se indică numai pentru funcțiile cu atribuții de conducere.  
Specializarea părților structurale ale subdiviziunii trebuie să corespundă cu obiectivele și funcțiile (posturile) subdiviziunii. 
În mod obligatoriu, se reprezintă schematic structura organizatorică (organigrama) subdiviziunii, în care se indică corelația între părțile structurale ale subdiviziunii ( grupe, laboratoare etc.) și funcțiile din cadrul acestora.
5.2.9. Responsabilitatea personalului și a conducătorului 

Capitolul dat stabileşte responsabilitățile șefului subdiviziunii şi ale personalului pentru executarea calitativă şi în termen a funcţiilor atribuite subdiviziunii, organizarea muncii. 

În cazul în care, în cadrul subdiviziunii sunt mai multe părți structurale (laborator, sector, grup ș.a.), în acest compartiment se indică obligatoriu responsabilitățile separat pentru fiecare parte stucturală (laborator, sector, grup ș.a.). 

5.2.10. Corelaţia cu alte subdiviziuni ale Societății
Acest compartiment reglementează relațiile unei subdiviziuni cu alte subdiviziuni ale întreprinderii, în procesul realizării  funcțiilor sale, cum ar fi de regulă:

1) Efectuarea acțiunilor comune, ca exemplu: elaborarea în comun a proiectelor de documente; efectuarea lucrărilor de profil și prestarea serviciilor; schimbul, transmiterea, primirea și înregistrarea informațiilor ș.a.              (Pentru aceasta se deleagă angajați din subdiviziune și ei în comun execută anumite lucrări).

2) Efectuarea acțiunilor coordonate. Spre exemplu: o subdiviziune elaborează un proiect de document și-l transmite pentru coordonare altor subdiviziuni.

3) Efectuarea reciprocă a acțiunilor. Spre exemplu: o subdiviziune înaintează către merceolog cererea de ofertă de echipamente și/sau materiale. Merceologul efectuează în modul stabilit achiziționarea și aprovizionează subdiviziunea cu echipamente și /sau materialele respective. 
4) Efectuarea acțiunilor, care țin de specificul funcțional a subdiviziunilor. Spre exemplu: prezentarea Economistului a rapoartelor privind suma cheltuielilor la menținerea subdiviziunii; prezentarea contabilității a materialelor și documentelor pentru evidență ș.a.
5.2.11.Controlul înregistrărilor

Înregistrările sunt efectuate și menținute conform listei înregistrărilor subdiviziunilor.

5.2.12. Anexe 
Anexa 1: Lista persoanelor care au făcut cunoştinţă cu” Regulamentul subdiviziunii”;

6.RESPONSABILITĂȚI 
a) Directorul General:

- Aprobă proiectele regulamentelor de organizare și funcționare stabilite conform organigramei și statelor de personal din cadrul Societății;
b) Directorii de profil, specialist Resurse Umane, Jurist:

- Coordonează proiectele regulamentelor de organizare și funcționare stabilite conform organigramei și statelor de personal din cadrul Societății;
Șeful subdiviziunii:

- Elaborează în termen proiectul  regulamentului de organizare și funcționare a subdiviziunii;
- Aduce regulamentul subdiviziunii la cunoștința fiecărui angajat din subordine, sub semnătură (inclusiv la cunoștința noilor angajați) 
6. ANEXĂ

Anexa 1 -”Lista persoanelor care au făcut cunoştinţă cu” Regulamentul subdiviziunii”;

Anexa 1
Lista persoanelor care au  făcut cunoştinţă

cu regulamentul subdiviziunii (secției) _______________________________
                                                                                 (denumirea)
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